
Б35.5.1 Порядок принятия документов на постоянное и временное (свыше 10 лет)  хранение в архивБ35.5.1 Порядок принятия документов на постоянное и временное (свыше 10 лет)  хранение в архив

Начальник отдела ОКиДНачальник отдела ОКиД Начальник УКДО Начальник УКДО РекторРектор
Ведущий документовед 

ОКиД

Ведущий документовед 

ОКиД

Ответственный по 

делопроизводству в 

структурных подразделениях

Ответственный по 

делопроизводству в 

структурных подразделениях

Архивариус ОКиДАрхивариус ОКиД
Экспертная комиссия 

Университета 

Экспертная комиссия 

Университета 

Экспертная проверочная  

комиссия государственного 

архива РТ 

Экспертная проверочная  

комиссия государственного 

архива РТ 

Государственный архив 

РТ 

Государственный архив 

РТ 

Инициирование процедуры принятия 
документов на постоянное хранение в 

архив 

Сводная опись сформирована корректно

Сводная опись

Сводная опись сформирована некорректно

Сводная опись утверждена

Дела приняты на постоянное 
хранение 

Проект приказа о передаче документов на
постоянного хранения в архив не согласован

Проект приказа о передаче документов
 на постоянное и временное хранение в архив не утвержден

Сводная опись не утверждена

Оформленные дела не прошли проверку

Оформленные дела прошли проверку

Проект приказа о передаче документов 
на постоянное и временное хранение в архив

Проект приказа о передаче документов 
на постоянное и временное хранение в архив согласован

Проект приказа о передаче документов 
на постоянное и временное хранение в архив утвержден

Приказ о передаче документов на
 постоянное и временное хранение в архив

Оформленные дела с описью

Сводная опись

Письмо о принятии дел на постоянное хранение в государственный архив

Оформленные дела

Инструкция по делопроизводству в Университете

Утверждение проекта приказа 
о передаче документов на 
постоянное и временное 

хранение в архив 

Согласование проекта приказа 
о передаче документов на 
постоянное и временное 

хранение в архив 

Формирование проекта приказа о 
передаче документов на постоянное и 

временное хранение в архив 

Формирование проекта приказа о 
передаче документов на постоянное и 

временное хранение в архив 

Выпуск приказа о передаче 
документов на постоянное и 
временное хранение в архив 

Выпуск приказа о передаче 
документов на постоянное и 
временное хранение в архив 

Поверка качества формирования и 
оформления дел 

Формирование сводной описиФормирование сводной описи

Проверка документов, указанных в 
описи, на предмет ценности

Передача сводной описи на утверждение в 
экспертно-проверочную комиссию  

государственного архива РТ

Передача сводной описи на утверждение в 
экспертно-проверочную комиссию  

государственного архива РТ

Информирование КНИТУ о 
принятии дел на постоянное 
хранение в Государственный 

архив 

Информирование КНИТУ о 
принятии дел на постоянное 
хранение в Государственный 

архив 

Организация процедуры передачи дел в 
Государственный архив

Организация процедуры передачи дел в 
Государственный архив

Утверждение сводной описи 

Оформление дел на постоянное 
хранение согласно требованиям, 

указанным в инструкции по 
делопроизводству 

Оформление дел на постоянное 
хранение согласно требованиям, 

указанным в инструкции по 
делопроизводству 



Б35.5.2 Порядок уничтожения документов с истекшим сроком Б35.5.2 Порядок уничтожения документов с истекшим сроком 

Начальник отдела ОКиДНачальник отдела ОКиД Начальник УКДО Начальник УКДО РекторРектор Ведущий документовед ОКиДВедущий документовед ОКиД

Ответственный по 

делопроизводству в структурных 

подразделениях

Ответственный по 

делопроизводству в структурных 

подразделениях

Старший архивариус ОКиД Старший архивариус ОКиД Экспертная комиссия Университета Экспертная комиссия Университета Начальник  ОСиХОНачальник  ОСиХО

Инициирование ежегодной процедуры 
выделения к уничтожению документов 

Документы, 
выделенные к уничтожению, не прошли проверку

Документы, 
выделенные к уничтожению, прошли проверку

Принято решение уничтожить документы

Принято решение изменить срок хранения

Документы с истекшим сроком хранения 
уничтожены 

Проекта приказа о выделении к 
уничтожению документов не согласован

Проекта приказа о выделении к 
уничтожению документов не утвержден

Проект приказа о выделении 
к уничтожению документов

Проект приказа о выделении 
к уничтожению документов согласован

Проект приказа о выделении 
к уничтожению документов утвержден

Приказ о выделении к уничтожению документов

Акт с описью, выделенных 
к уничтожению, документов; документы к уничтожению

Документы для уничтожения, протокол экспертной комиссии

Инструкция по делопроизводству в Университете

Экземпляр акта о выделении к уничтожению документов

Формирование проекта приказа о 
выделении к уничтожению документов 

Формирование проекта приказа о 
выделении к уничтожению документов 

Согласование проекта приказа о 
выделении к уничтожению 

документов

Организация процедуры принятия документов 
на постоянное и временное (свыше 10 лет) 

хранение 

Организация процедуры принятия документов 
на постоянное и временное (свыше 10 лет) 

хранение 

Проверка документов, выделенных к уничтожению, 
на соответствие сроков хранения  

Утверждение проекта приказа о 
выделении к уничтожению 

документов 

Выпуск приказа о выделении к 
уничтожению документов 

Выпуск приказа о выделении к 
уничтожению документов 

Организация передачи документов в ОСиХО 
для уничтожения. Формирование заявки на 

передачу документов для уничтожения 
посредствам системы «Технический сервис»

Организация передачи документов в ОСиХО 
для уничтожения. Формирование заявки на 

передачу документов для уничтожения 
посредствам системы «Технический сервис»

Проверка документов, выделенных к уничтожению, 
на предмет ценности (в случае, если необходимо 

изменить срок хранения)  

Уничтожение документов согласно протоколу 
ЭК . Подписание акта о выделении к 

уничтожению документов

Уничтожение документов согласно протоколу 
ЭК . Подписание акта о выделении к 

уничтожению документов

Выделение к уничтожению документов. 
Формирование акта с описью, выделенных к 

уничтожению, документов. Организация 
подписания акта всеми членами комиссии  

Выделение к уничтожению документов. 
Формирование акта с описью, выделенных к 

уничтожению, документов. Организация 
подписания акта всеми членами комиссии  
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